BEKES MEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL

UGYRENDIJE

egységes szerkezetbe foglalva 22/2020. (I1. 20.) 6nkormanyzati hatarozattal



L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye, levelezési cime: 5600 Békéscsaba, Arpéd sor 18., postafidk: 118.

3. A Hivatal a Kozgyiilés altal létrehozott koltségvetési szerv, 6nallé jogi személy. A Hivatal
szervezeti felépitését az 1. szami melléklet tartalmazza,

4. A Hivatal feladat- €s hataskére rendeltetése:

a)

b)

d)
€)

g)
h)

)

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikddésével, valamint az elndk vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozd iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A Hivatal kdzremiikédik az 6nkormanyzatok egymas kdzotti, valamint az allami
szervekkel torténd egytittmilk6désének dsszehangolasaban.

A Hivatal ellitja a sajat és a teriileti nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval és
szamvitelével kapcsolatos teljes korii feladatokat,

A Hivatal ellatja Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6él szélé 2011. évi CLXXXIX.
térvény (a tovabbiakban: Motv.) és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat. A Hivatal gondoskodik a megyei onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

A Hivatal ellatja a korményzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységeket.

A Hivatal a hatdlyos térvényben foglaltakon kiviil vallalkozasi tevékenységet végez.

Hivatal altal elladtandé alaptevékenységek koltségvetési forrasait a Békés Megyei
Onkorményzat Kézgyiilése 4ltal elfogadott mindenkori éves koltségvetési rendelete
tartalmazza

A Hivatal alapvetd feladata, hogy segitse a kozgyiilés és bizottsagaik, tovabbi feladata a
teriileti nemzetiségi Snkormanyzatok tisztségviseldi munkat.

A Hivatal feladata az elndk és a jegyzd hataskorébe tartozé allamigazgatisi és
onkormanyzati hatésagi iigyek intézése, a dontések szakmai eltkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése és ellendrzése

A Hival ellatja a Békés Megyei Turisztikai Iroda feladatait.

5. A Hivatalt a jegyzo (tovabbiakban: Jegyzs) vezeti és képviseli. A Hivatal munk4jat a Kézgyiilés
Elntke (tovabbiakban: Elndk) a Kozgytlés dontései szerint az Mbtv.) és a vonatkozd
Jjogszabalyokban biztositott jogk6rében iranyitja. '

6. Az Eln6k gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alelnokok, illetve a munkaltatoi jogokat a
Jegyz6 és kinevezési jogkort az Aljegyzd tekintetében.

7. A Hivatal dolgozéi feletti munkaltatéi jogokat, tovabba az Aljegyzé tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat a Jegyzd gyakorolja az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontja, tovabba a
munkaviszonyra, illetve kdzszolgélati jogviszonyra vonatkozé egyéb jogszabalyok szerint.



I1. A HIVATAL MUKODESE

1. A munkarendre, munkaidékeretre, munkaidé-beosztisra és munkavégzésre vonatkozo
szabalyokat a hivatali szerv vezet§je egységes Kozszolgdlati Szabalyzatban allapitja meg.

2. A kiadmanyozasi jogot az Elndk és a Jegyzo intézkedési korilkknek megfeleléen gyakoroljak.
Tavollétik esetén a kiadmanyozasban az Motv., illetSleg a Békés Megyei Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirol szélé6 10/2014. (XII 2.) 6nkormanyzati rendelete
(tovabbiakban: SZMSZ) szerinti helyettesitési rend érvényesiil.

3. A Hivatal (igyiratait - a mindenkor hatalyos jogszabalyok és iigyirat-kezelési szabalyzat szerint
kezelik.

4. A bélyegz6k leirasa, hasznalata:

a./ A bélyegzok leirasa:Korbélyegzok:

1. ,Békés Megyei Onkormanyzat, Békéscsaba”, kozépen Magyar Kéztarsasag cimerével.

2. ,Békés Megyei Onkorményzat szgyulese, Békéscsaba” kdzépen a Magyar Koztarsasag
cimerével.

3. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilésének Elntke, Békéscsaba”, kizépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

4. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilésének Alelndke, Békéscsaba”, kbzépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

5. ,Békés Megyei Onkorméanyzati Hivatal Jegyz, Békéscsaba” kozépen a Magyar
Kéztarsasag cimerével. .

6. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Aljegyz6, Békéscsaba”, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével.

7. ,Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, Békéscsaba”, kozépen Magyar Koztirsasag
cimerével.

Fejbélyegzok:
1. ,Békés Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése, 5601 Békéscsaba, Arpad sor. 18., Pf:118.”
2. ,Békés Megyei Onkorményzat Kozgyiilésének Elnoke, 5601 Békéscsaba, Arpad sor 18.,
Pf:118.”

b./ A Hivatal iigyiratai esetében a , Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal, 5601 Békéscsaba,
Arpad sor 18., Pf: 118.” fejbélyegz hasznalhato.

c./ A hivatalos bélyegzok lenyomatdt csak a kiadményozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.

d./ Békés megye cimerét tartalmazé bélyegzOk leirdsat és hasznalatit a Kozgyiilés kiilon
rendeletben szabalyozza.

e./ Az Elndk és az Alelntk névbélyegzot csak kivételes esetben hasznalhatnak. Gazdalkodasi és
ellendrzési jellegli vagy ilyen kihatast iigyekben a kiadményozasi, a kotelezettségvallalasi, az
utalvanyozasi, az ellenjegyzési és az érvényesitési jog gyakorlasa, valamint a szakmai teljesitési
igazolds soran, tovabba barmilyen joghatast kivalté iigyben névbélyegzé nem hasznathato.
Névbélyegzb kiilonosen tijékoztatasi, szervezési ligykorokben hasznélhato aldirasként.

5. A helyettesités rendje: A Jegyzot tavollétében az Motv. és az SZMSZ szerinti sorrendben, az ott
meghatérozottak helyettesitik; tavollétiikben a Jegyz6 esetenként dont a helyettesitésrol. Az osztaly
dolgozoi a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.



6. A munkakori leirds a felelosség megallapitasiara is alkalmas moédon — tobbek kozott
tartalmazza: a munkakdrben ellatandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok
ala- és folérendeltségi viszonyait, a helyettesités rendjét, a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak a
megjel6lését, a munkakdrre vonatkoz6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

III. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatal feladatait az alébbi belsé szervezeti tagozodasban latja el:
a) Titkarsagi és Jogi Osztaly,
aa) Igazgatasi Csoport
ab) Pénziigyi Csoport
b) Teriiletfejlesztési és Tertiletrendezési Osztaly
ba) Projektmenedzsimenti Csoport
bb) Teriiletfejlesztési Csoport
A belsd ellendrzési feladatokat az 6nkormanyzattal szerz6déses jogviszonyban allé személy latja el.

IV. AJEGYZO ES ALJEGYZO

A jegyzé feladatai:

1. Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében.

2. Elokésziti a Kozgy(ilés, a bizottsagok elé keriil6 el6terjesztéseket,

3. Ellatja a Kozgyiilés, a bizottsigok szervezési és iigyviteli tevékenységével kapesolatos
feladatokat.

4. Akozgyiilési iilésen az elGterjesztés vitdjaban szavazds el6tt torvényességi észrevételt tesz, ha
barmely javaslat tigyében ez sziikséges.

5.  Rendszeres tajékoztatist adn az Elndknek, a Kozgyiilésnek, a Kozgyiilés bizottsagainak az
Onkormanyzat munkéjét-érinté hatilyos jogszabalyokrol.

6. A lJegyzd évenként beszamol munkajardl a Kézgyiilésnek.

7. Szervezi a Hivatal jogi felvilagositdé munkajat, ellatja az allamigazgatasi tevékenység
egyszerisitésével, korszeriisitésével tsszefiiggd feladatokat.

8.  Kezdeményezhetik 6nkormanyzati rendelet megalkotasat.

9. Végzi az Onkorményzati rendelet szakmai elOkészitésével kapcsolatos feladatokat az
onkormanyzati rendeletalkotéas folyamataban.

10. Gondoskodik a megalkotott 6nkorményzati rendelet kihirdetésérdl és hatalyba léptetését
kovetd intézkedések megtételérdl. .

11. Ellitja az elndki feladat meghatirozasok, dontések megvaldsitdsa érdekében sziikséges
operativ szervez0, a napi munkaban szilkséges utasitisokat kiadé és azok végrehajtasat
ellenérzd tevékenységet.

12. Megszervezi a hataskorébe utalt és feladatkérébe tartozo 4llamigazgatési tligyek intézését.

13. Az elndk altal meghatarozottak szerint gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

14. Vezeti a hivatalt, megszervezik a hivatal munkajat, ennek kerctében megbeszélést tart,
szakmailag felelsek a hivatal miiksdéséért

15. Ellatja az 6nkorméanyzat és a Hivatal koltségvetésével és a gazdalkodasaval dsszefiiggésben
jogszabalyok altal a hataskoriikbe utalt feladatokat

16. Dont a hataskorébe utalt iigyekben

17. Elkésziti az Hivatal dolgozoi teljesitménykdvetelmény megallapitasiaval  és

teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos feladatokat.



18.
19.
20.
218

A kozgyiilés elnokének megbizasa alapjan ellatja egyéb feladatokat.

Az Jegyzb ellatja a Projektmenedzsmenti Csoport kozvetlen szakmai iranyitasat.

Iranyitja az operativ gazdasagi tevékenységet

Ellatja a valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVI. térvény szerinti teriileti valasztasi iroda
vezetdi feladatait.

Az aljegyzo feladatai:

g

A jegyzOt tavollétében az aljegyzo helyettesiti és ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a
jegyz0 részére megallapit

V. AZ OSZTALYOK

Az osztalyok 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkeznek, éliikon a jegyzo altal hatarozatlan idore
kinevezett osztilyvezet6k allnak.. Az osztalyvezetok szakmailag elhatarolt csoportonként szervezik

az osztaly feladatait.
V.1. Az osztilyvezeto feladata:
a) Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztdly munkajat.

b)
c)

d)

€)

g)

Felel6s az osztily egész munkajaért, annak szakszerti, torvényes mitkodéséért.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatban, az
Ugyrendben, valamint a belsd utasftdsokban és szabalyzatokban eldirt feladatok pontos
veégrehajtasarol.

Felel6s az osztaly hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért, tovabba az
osztaly dolgozéi munkakori leirdsdnak elkészitéséért és naprakész 4llapotban tartdsaért,
valamint az ligyrend megtartasaért.

Felelds az osztdly dolgozéi munkarendjének betartasaért,

Személyes felelGsséggel tartozik a tilmunkdra é€s a pihendiddre vonatkozé szabilyok
betartasaért.

Koteles részt venni a kozgyiilésen. Ennek soran az iilés megnyitasatol a napirend elfogaddsaig
koteles (akadalyoztatisa esetén helyettese) az lilésteremben tartézkodni. Az egyes
elbterjesztések targyaldsa soran az elOkészitésben részt vett osztilyvezetok és csoportvezetok a
napirend targyalasa alatt ugyancsak kotelesek az tilésteremben tartézkodni.

Meghivas esetén személyesen vagy az éltala kijelolt koztisztviseld utjan koteles részt venni a
bizottsag iilésén.

Szignalja az osztaly altal készitett és a tisztségviselOk, a jegyz6 vagy az aljegyz6 alairasaval
kiadmanyozasra keriil6 tervezeteket.

Felelds a hataskorébe tartozo kbzigazgatasi ligyek elokészitéséért €s intézéséért.

Felel6s az osztalyok kozétti informaciéaramidsért, az egységes onkormdanyzati hivatal munka;jat
elésegitd, az egyes belso egységek egytittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.

Elokésziti az  osztaly dolgozdi teljesitménykdvetelmény  megéllapitasaival  és
teljesitményértékelésével, valamint szakmai munkaértékelésével kapcsolatos tervezeteket.
Koteles az osztaly feladatkorébe tartozé onkormanyzati, gazdasagi tarsasagok tevékenységét
figyelemmel kisérni.

Felelés a feladat- és hataskorét érintd koltségvetési eldiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért.

Felelos a feladat- és hataskorét érinté cél- és cimzett timogatasok, a kozponti koltségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyizatok figyelemmel kiséréséért, a
palyazati feltételek 0Osszeallitasaért, tovabba az illetékes bizottsag és kozgylilés elé
terjesztéséért.



p) Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrd] valo hivatalos és magéncélu (szabadsag, fizetés
nélkilli szabadsag, tappénz, engedélyezett tanulmanyi, oktatdi, egyéb) tavollétre, az
iigyfélfogadasra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére és az iigyiratkezelésre vonatkozd
szabalyok hatalyosuldsar6l, a munkafegyelem megtartasarol.

q) Felelos a feladat- és hataskorébe tartozé kozgyfilési és bizottsagi eloterjesztések eldkészitéséért,
a hozott dontéseik végrehajtasaért.

r} Felelés a feladat- és hataskorébe tartozo gazdaségi tarsasag illetve egyéb kiilséd szerv altal
készitett kozgylilési, bizottsagi elbterjesztés hatdrozati javaslatanak el6készitéséért,
torvényességéért.

s) Felelds az osztaly feladat- és hatdskorét érint6 beszerzések tekintetében a kozbeszerzési torvény
¢s a vonatkoz6 szabalyzatok, belsd utasitasok hatélyosuldsaért, a beszerzés értékének megfeleld
eljaras elokészitéséért.

V.2. Az Osztalyok iltaldnos feladatai
Az osztilyok alapvetd feladatait, miikddésiik fobb szabalyait az Métv., a helyi nkormdnyzatok és
szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centrilis aldrendeltségii szervek feladat- és
hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. torvény, valamint a vonatkozé mas jogszabalyok, és az SZMSZ
hatarozzak meg. Mindezeken til az osztalyok ellatjak a Kozgyilés, a bizottsigok, a megyei
tisztségviselok altal meghatarozott feladatokat, eldsegitik és biztositjak ezek miikodési feltételeit.

V.3. Az osztalyok fébb feladatai
Az osztalyok az alabbi f6bb feladatok ellatasat biztositjak:

VL. Titkarsagi és Jogi Osztily
A Titkarsagi és Jogi Osztalyon két szakmailag elhatarolt csoport miikddik a Pénziigyi Csoport,
illetve az Igazgatasi Csoport, melyek fobb feladatai a kévetkezok:

VL1. Pénziigyi csoport '

1. Ko6zremilkodik a Békés Megyei Onkormanyzat, a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal
koltségvetési koncepcidjanak, éves koltségvetésének az Gsszedllitdsaban, tovabba az éves
koltségvetésrol szolé beszamolé elkészitésében.

2. Kozremiikodik a koltségvetési eldiranyzat modositdsra  vonatkozd rendelet-tervezet
elkészitésében.

3. Nyilvantartja a Hivatal és az Onkorméanyzat munkavallaloinak, a képviselsknek, valamint az
eseti kiils6 munkavallal6knak a rendszeres és a nem rendszeres kifizetéseit.

4. Operativ gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatisa, a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével

5. Részt vesz a fokdnyvi kényvelésben, a leird és a kontiroz6 konyvelésben. Elvégzi a sziikséges
egyeztetéseket az analitikus nyilvantartisok és a fékényvi kényvelés k6zétt.

6. Ellatja a fokonyvi kényvelésben a bérkényvelési feladatokat.

7. A szillit6i analitika folyamatos vezetése, figyelemmel kisérése.

8. Negyedévente a kintlévoségek feliilvizsgalata, egyenlegkozlbk, fizetési felszdlitasok kikiildése.

9. Kozremiikddik a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetésének, illetve a kéltségvetésrdl szolo
beszamol6inak elkészitésében és ezek benyijtasdban a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatiosaga felé.

10. Az Onkorményzati, a hivatali ¢s az intézményi rendszeres és nem rendszeres bérek,
valtozobérek, hokozi személyi juttatasok szamfejtése a KIRA rendszerben



11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
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11.

12.

13.
14,

15.

Ellatja a mobil telefonszolgaltatassal kapcsolatos tligyek intézését, a vagyonbiziositdssal,
valamint a gépjarmi felelosségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Koézrem(ikédik a gazddlkoddssal kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében folyamatos
karbantartdsaban, aktualizalasaban, illetve az eljarasrendek véleményezésében.
Segiti az ellenérzési nyomvonal elkészitését.
Toérzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos iigyintézés.

Hézipénztar {izemeltetése
Részt vesz az altalanos és idokdzi valasztasok pénziigyi és adminisztrativ lebonyolitasaban.
Kozremiikédik a leltarozasi, selejtezési feladatokban.
Kozremiikodik az dnkorményzat miikodését eldsegité Eurépai Unids palyazatokban, illetve a
Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztallyal kbzosen a 2014-2020 programozasi idészakban
az egyes eurdpai uniés alapokbdl szdrmazo tamogatasok felhasznal4sanak rendjérél szolo
272/2014 (X1.5.) Korm. rendeletben foglalt megyei 6nkormanyzatra haruld feladatokban.

VI1.2. Igazgatasi csoport
Gondoskodik a Kozgylilés elé késziilt eldterjesztések Osszegyijtésérdl; vizsgalja azok
torvényességét és haladéktalanul tajékoztatja a Jegyz6t, ha az elbterjesziésekben, hatdrozati
javaslatokban térvénysértést észlel.
Elkésziti a két testiileti iilés kozotti intézkedésekrdl, tandcskozasokrol szo6l6 tdjékoztatot és az
illés vezetését segitd forgatokonyvet.
Elkésziti a kdzgyiilési iilés jegyzokonyvét, postazza a kozgyilési iilés anyagait.
Gondoskodik a kozgyiilési dontések végrehajtasaban érintettek részére — a témakortol
fiiggben az illetékes osztaly Otjan — a dontések megkiildésérol.
Nyilvantartja a kizgyilési déntéseket; megfeleld idépontban felhivja a felel6sok figyelmét a
lejart hataridejii testiileti dontésekre. Ellendrzi az osztdlyoknal a vonatkozé testiileti dontések
nyilvantartasét.
Tisztségvisel6i intézkedés alapjan eldkésziti a Vezetdi Testiilet iiléseit.
Biztositja valamennyi bizottsig miikddési fettételeit. Ellatja az Ugyrendi Bizottsag titkdri
feladatait és az iigyrendi tevékenység vonatkozidsaban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsag titkari feladatait és a nemzeti, etnikai tevékenység
vonatkozasiban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkari feladatait
és a pénziligyi tevékenység vonatkozasdban szakmai feladatok biztositasat.
Elkésziti a Békés Megyei Kabitdszeriigyi Egyezteté Férum tiléseinek anyagait, kdzremiikdik
a Forum altal megrendezésre kertil6 rendezvények szervezésében.
Biztositja a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzatok mikddési feltételeit.
Gondoskodik a kozgyiilési iilések jegyzokonyveinek, tovabba a bizottsdgi iilések
jegyz6konyveinek, valamint a teriileti nemzetiségi 6nkormanyzati iilések jegyzokonyveinek
tovabbitasarél a Kormany teriiletileg illetékes allamigazgatasi szervéhez.
Tovabbitja a Kormény teriiletileg illetékes 4llamigazgatasi szervéhez azon elndki és blzottsag:
dontéseket, amelyeket atruhdzott hatdskorben hozott, illetéleg a szerv ellendrzési jogkorébe
tartozo egyéb elnoki dontéseket.
Gondoskodik a kozgyiilési iilések jegyzOkonyveinek (a zart iilések jegyzOkonyveinek
kivételével) nyilvanossagarol.
Vezeti a jogszabély-nyilvantartast.
Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabélyokat és azok alkalmazasival, végrehajtasanak
szervezeésevel kapcsolatban — sziikség esetén — segitséget nyujt.
Kozremiik6dik az Snkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint az elndk, illetve a jegyzd
normativ belsé rendelkezéseinek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek modositasat,
illetve javaslatot készit a belsd rendelkezések modositasara.



16. Részt vesz a tisztségvisel6k altal meghatarozott ellendrzési programok végrehajtasaban.
17.Orzi a hatilyos elndki és jegyzOi utasitdsok, valamint a kozgyiilési rendeletek eredeti

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.

30.
31.

példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrol.

Szakmai és jogi segitséget nyajt a kozgylilési tagok munkavégzéséhez, megbizatasaik
ellatasahoz.

Kézremikodik a megyék kozotti kapesolatok szervezésében.

Feladatkdrében kapcsolatot tart a fohatosagokkal, a centralis alarendeltségben miik6d6 allami,
szakigazgatasi szervekkel, a szakmai és az érdekképviseleti szervekkel.

Ellitja a Hivatal humanpolitikai feladatait, gondoskodik a Hivatal dolgozéi személyzeti és
munkaiigyeinek intézésér6l. Vezeti a személyzeti nyilvantartdsokat, gondoskodik e
nyilvantartasok naprakészségérdl.

Folyamatos kapcsolatot tart a tomegtajékoztatis képviseloivel.

El6késziti a killsd szervezetek szimdra nyujtott tdmogatdsok szerzOdéseit, nyilvantartja a
kotelezettségvallaldsokat, tovdbb4d a tamogatasok felhasznaldsat, biztositja a szamadasi
kotelezettséget.

Nyilvantartja az Onkormanyzat altal megkotstt szerzodéseket, kotelezettségeket lejarat és
fizetési kitelezettség szerinti bontasban.

Ellatja az Onkorményzati Hivatal informatikai iizemeltetési feladatait. Szakmai javaslatot tesz
az dnkormanyzati informatikai rendszer fejlesztésére. Véleményezi az 6nkormanyzatot érint6
informatikai targyi szerzb6déseket Elvégzi az informatikai eszkozék atadas-dtvételével
kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz és szervezi a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal hivatalos eseményeit, iinnepi
megyegyllései, konferenciai lebonyolitaséban.

Gondoskodik az elndki titkarsag reprezentaciojanak ellatasarol.

Kezeli az Onkormanyzati Hivatal protokoll keretét.

Iranyitja és intézi az elndki €s alelndki programok szervezését, 6sszehangolja az elnoki belsé
hivatali egyeztetéseket €s a kiilsd partneri megkereséseket.

Szervezi az elndki programok hattéranyagait, a hozza kapcsolodo sajtomegkereséseket.
Koézremiikddik az onkorményzat mitkddését elosegité Eurdpai Unids palyazatokban, illetve a
Terliletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztallyal kozdsen a 2014-2020 programozéasi
idészakban az egyes eurOpai uniés alapokbdl szarmazd tamogatasok felhasznaldsanak
rendjérol szold 272/2014 (X1.5.) Korm. rendeletben foglalt megyei 6nkorményzatra harulé
feladatokban.

VII. Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztaly

A Teriiletfejlesztési és Teriiletrendezési Osztdlyon két szakmailag elhatarolt csoport miikodik a
Projektmenedzsmenti Csoport, illetve a Tertiletfejlesztési Csoport.

VII. 1. Projektmenedzsmenti csoport

A Projektmenedzsmenti Csoport kozvetleniil az Jegyz6 szakmai iranyitdsa alatt mikddik. Fobb
feladatai:

1.

A megyei fejlesztési koncepcidoban szerepld célok elérése érdekében projekt javaslatokat
készit, valamint azok kozgyiilés iltali elfogaddst kévetben részt vesz a projektek
kidolgozasaban.

Ellatja a megyei 6nkormanyzati projektek tervezési, elemzési, monitoring feladatait, valamint
elosegiti és generadlja a megyei klaszter szervezetek létrehozasat.

Vizsgilja a2 megye tarsadalmi ¢€s gazdasigi helyzetét, kornyezeti dllapotat és adottsagait,
valamint azokrdl elemzéseket, kimutatasokat készit.



7.

8.

Koordinélja és végzi a Kozgyiilés altal elfogadott megyei fejlesztési programok, stratégidk
megvalositasat, az ehhez sziikséges partnerség kialakitisat és miikodtetését.

Az orszagos fejlesztési programokhoz igazodva végzi a megye programjainak, projektjeinek
tervezését, aktualizalasat.

Szakmai tanicsadasi feladatokat lat el a megyei 6nkormanyzat pélyézataival kapcsolatban; a
kidolgozott palyazatokat benytijtas elott véleményezi.

Projekt monitoring rendszer miikodtetése a megyei 6nkormanyzathoz kapcsolodo projektek
tekintetében.

Szakmai segitséget ny1jt a telepiilések fejlodését eldsegitd palydzatok elkészitésehez.

Palyazatfigyelési tevékenység végzése:

10.

11.
12.
13.

14.

15.

e

» Felkutatja és tanulményozza a hazai és Eurépai Uni6s palyazati lehet6ségeket. Irasos
jelentést készit az ujonnan megjelent pélyazatokrél és arrdl az 6nkormanyzat vezetdit
tajékoztatja.

» Palyazatfigyel6 tevékenységéhez kapcsolodoan felettesének javaslatot tesz palyazatok
benytjtasara.

* A megyei 6nkorményzat palydzatainak koordinaldsa abbol a szempontbol, hogy az egyes
palyazatok és palyazok érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadalyozzak

» Javaslattétel palyazati lehetoségek kihasznaldsdra, vezetdi dontés alapjan erre vonatkozd
testiileti-, illetve bizottsagi elGterjesztés el6készitése, a testiileti hatarozatok
végrehajtdsanak nyomon kbvetése. ;

* Igény esetén kozremlkodik a pdalydzathoz sziikséges partneri -egyiittmitkodések
kialakitasaban, kapcsolatot tart az érintett tarsosztalyokkal, valamint egyéb partnerekkel.

» A palyazatfigyelés soran az aktudlis palydzatokat havi szinten attekinthetd, nyomon
kévetheto, tdblazatos formaban nyilvantartja, amely tartalmazza az intézkedés azonositd
szamat és cimét, beadott palyazat esetén a projektazonosité adatait (projekt cime, palyazd
neve, projektvezetd neve, a projekt koltségvetésének {6 adatai, a timogatas dsszege, a sajat
forras dsszege, a projekt idétartama).

A folyamatban lévé projekteket nyilvéantartja, nyomon koveti a projektek megvalosulasat,

koordinalja a megvaldsitast.

Amennyiben a Kozgy(ilés dontése értelmében a Csoport feladata a palyazat készitése, 0gy

felettese irdnyitdsaval biztositja az 6nkormanyzat altal benydjtandd palyazatok elokészitését,

megirasat az csoport szakmai tevékenységének keretei kozott.

Az ellendrzések megszervezése és lebonyolitasa, jegyz6konyvek elkészitése.

Részvétel a helyszini ellenérzéseken ellenorkeént, kiilsn megbizé levél birtokdban.

Gondoskodik a csoport feladatkorével 6sszefliggd eloterjesztések, beszamolok, tajékoztatdk,

vezet6i feljegyzések elokészitésérdl és tsszeallitasardl, azok dontés utani végrehajtasarol.

Részt vesz azon projektek megvalodsitdsaban, melyre felettese kijelsli. Hataridore elkésziti a

szamara kijeltlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszdmoldit, gondoskodik azok

szakszerli lezarasarol.

Figyelemmel ki$éri az csoport munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat, azok valtozasait.

VII. 2. Teriiletfejlesztési Csoport

Elkésziti a feladatkérébe tartozo testiileti eldterjesztéseket, a vezetdi dontések megalapozasat
szolgdlo dokumentumokat. Gondoskodik a testilleti, valamint vezet6i dontések
végrehajtasarol.

Nyilvantartja a feladatkérébe tartozd testiileti dontéseket és beszamol azok végrehajtasarol.
Feladatkorében kapcsolatot tart a szakmai €s érdekképviseleti szervekkel.



10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Koézremiikodik a Békés Megyei ('jnkopné.nyzat gazdasagi programjainak elkészitésében és
azok végrehajtasaban.

Elldtja a megsziint Békés Megyei Teriiletfejlesztési Tandcs és Dél-Alf5ldi Regionalis
Fejlesztési Tanacs megyei nkormanyzat feladatkérébe tartozd feladatait.

Ellitja a Megyei, és - kiilon meghatdrozott roticiéban - a Regiondlis Teriiletfejlesztési
Konzultaciés Forum titkarsagi feladatait.

Elldtia a jogszabilyokbdl a megyei onkormanyzati szervezetre haruld teriiletfejlesztési
feladatok el6készitését, elosegiti azok megval6suldsat.

El6késziti, koordinalja és dokumentilja a testiiletek, a tisztségviselok, a Hivatal nemzetkozi
kapcsolatait, szervezi a nemzetkdzi kapcsolatok kialakitésat, folyamatos apolasat.

A nemzetkozi egyiittmitkbdések soran végzi a projektalapu egyiittmiikodések elokészitését, a
finanszirozasi forrasok feltarasat, a kdzds projektek lebonyolitasat, illetve ezen feladatok
koordindlasat.

Elokésziti az éves nemzetkdzi programot €s végrehajtasardl sz616 beszamolét.

Részt vesz a megye nemzetkdzi kapcsolataibdl ad6dé véllalkozasi lehetdségek feltarasaban és
hasznositasaban.

Koordinalja és végzi a Kdzgyiilés altal elfogadott megyei programok megvalositasat, az ehhez
szilkséges partnerség kialakitasat és mikodtetését.

Koézremiikédik a térségi foglalkoztatasi feladatok dsszehangoldsaban.

Elemzi a tertiletfejlesztés gazdasigi kérdéseit és szakmai javaslatokat dolgoz ki a feladatokrél.
Biztositja a részvételt a megyék egyiittmilk6désével kapcsolatos, a gazdasag- és
teriiletfejlesztés 6sszehangoldsét célzo szakmai feladatok kidolgozasaban és végrehaijtasaban.
Feladatellatdsa soran szervezi az egyiittmiikodést a megye gazdasagi szerepldivel.
Koézremiik6dik a megyei 6nkormanyzat feladatkorébe tartozd fejlesztési tervek, programok
kidolgozasaban, koordinalasaban.

Telepiilésrendezési  tervekkel kapcsolatos feladatok ellatisa sordn eldsegiti a
telepiilésrendezési tervek €s a megyei teriiletrendezési terv 8sszhangjdnak megvaldsulasat, a
megyel teriiletrendezési terv érvényesiilését.

A megyei foépitészeti feladatok ellatasa sordn koordinalja a tbb 6nkormanyzatot érintd
tertiletfejlesztési, - rendezési, valamint épitészeti és milemlékvédelmi feladatokat, szervezi és
koordindlja a megyei teriiletrendezési terv elkészitésével és felillvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat, ellatja az épitett kdrnyezet alakitisaval &s védelmével kapcsolatos feladatokat.
Figyelemmel kiséri a megye agrarigazatanak helyzetét, indokolt esetben jelzést, intézkedést
kezdeményez. Szakmai konzulticiét végez a megijulé energiaforrasok hasznositasaban,
elterjesztésében. Segiti az agrarvallalkozokat az EU-s forrdsszerzési lehetOségek
megismerésében, az agar- és vidékfejlesztés teriiletén.

Végrehajtia a megyei oOnkormanyzat kornyezetvédelmi feladatainak végrehajtasaval
kapcsolatos teenddket.

Végrehajtja a megyei 6nkormanyzatnak a megye teriiletén talélhat6 helyi jelentdségii védett
természeti teriilletek védelmével Osszefliggd feladatainak végrehajtisaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a Tertiletfejlesztési Bizottsag titkari feladatait és a kdzbeszerzési tevékenység, vatamint
a teritletfejlesztési tevékenység vonatkozasiban szakmai feladatok biztositasat. Ellatja a
Megyei Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait.



24. 'Ellatja a Békés Megyei Turisztikai Iroda feladatait, melyek a kovetkezok:

a.) Informéacidadas

A Békeés Megyei Turisztikai Iroda alapvetd feladata az orszagos, illetve az iroda mitkodési

terilletén 1évé turisztikai latnivalokrol, turisztikai szolgaltatdkrél, programgazdakrol,

szolgaltatasokrdl, programokrél, a belfdldi és kiilfsldi turistdk versenysemleges, naprakész,

atfogo informalasa, a miik6dési teriilet megismertetése, jo hirének erdsitése.

b.) A turisztikai kereslet és kinalat kézvetitése

A Békés Megyei Turisztikai Iroda napi munkéja soran folyamatos szakmai kapcsolatot tart a
miikddési teriiletén (az iroda adatgytijté teriiletén) talalhaté Tourinform iroddkkal, TDM
szervezetekkel, turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozdkkal, a kiilénb6z6 szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

c.) Egyéb feladatok

— A Békés Megyei Turisztikai Iroda ellatja a teriileti turisztikai marketing feladatokat.
Kiadvanyokat allit 8ssze és ad ki, részt vesz hazai és kiilfoldi kiallitasokon, jelentdsebb
rendezvényeken, eseményeken, képviseli a miikdési teriilet turisztikai vallalkozoit.

— Nyomon kéveti az adott térség turisztikai értékeit és a turisztikai fejlesztéseket.

— Kezdeményezi, szervezi, koordindlja, hozzajarul a teriileti turisztikai kiadvanyok,
videdk létrehozdsihoz, segiti a térség turisztikai vasarokon valé megjelenését, a
tomegkommunikacidval valo kapcsolattartast.

— Koézremiikodik a terillet hazai- és kiilfoldi kapcsolatainak létrehozasaban,
kiterjesztésében és ezeket a helyi turizmus fejlesztése érdekében hasznositja.

— Megyei marketing-feladatokat lat el.

— Tevékenységével kiemelten és folyamatosan erbsiti a Békés megyei értéktarban
szerepld megyei értékek népszerisitéset.

— Miikddésével segiti a megyei telepiilési dnkormanyzatok munkéjat.

VIII. Belsé ellenérzés

1. A belsd ellendrzési kitelezettség

a) A Jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellendrzés miik6dtetésérdl. Az énkormdnyzat belsd
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek a mindenkori hatdlyos
jogszabaly szerinti miikkodésének ellen6rzésérdl is.

b) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szolé jogszabaly
szerint belsé ellendrzési kotelezettségbdl adddé feladatokat a Hivatal megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott belsé ellendre latja el a jogszabalyoknak, a vezet6i utasitdsoknak és a
mindenkori éves bels6 ellenérzési tervnek megfelelden. A belsé ellenér a belsd ellendrzést a
jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi. Az ellen6rzés sordn feltart szabalytalansagokrol
azonnali tdjékoztatasi kotelezettsége van a jegyz6 és az elnék felé.

c) A belsd ellenérzés mellett az Onkorményzat belsé pénziigyi ellenbrzését a killon jogszabalyok
szerinti folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (pénziigyi irdnyitds és
ellendrzés) egésziti ki. Az ellenérzés — a Folyamatba épitett El6zetes, Utédlagos és Vezetdi
Ellen6rzés (tovabbiakban: FEUVE) — Hivatal szabalyzata alapjan valésul meg

1

Méddositotta a 2/2020. (1.10.} KGY. sz. hatdrozat



2. A belsé kontrollrendszer szabilyozottsiga
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (XIL.31.)
Korményrendeletben el6irtaknak megfeleléen a koltségvetést szervek belsd kontrolirendszere
keretében az alabbi szabalyzatok biztositjdk a szervezet minden szintjén érvényesiils, a megfelels
kontrollkérnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, informaciés és
kommunikécids rendszere, és a nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitisat, mikodtetését
¢s fejlesztését:

a) kockézatkezelési szabélyzat,

b) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

c) belsd kontrollrendszer,

d) FEUVE,

€) belsd ellendrzési kézikonyv.

IX. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal miikodésének dologi feltételeit a K6zgylilés biztositja. A Jegyzd gondoskodik a napi
munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkz6k biztositasarol.

2. A Jegyzd szilkség szerint tart hivatali allomany értekezletet.
3. A tisztségviselOk legalabb félévenként appardtusi munkaértekezletet tartanak.
4. Ugyrend naprakészségérdl a Jegyzo a Titkarsagi és Jogi Osztaly witjan gondoskodik.

5. Az Ugyrend 2016. junius 17-én 1ép hatalyba. Egyidejiileg hatalyat veszti a 7/2015. (I.12.) KGY.
szamu hatdrozattal elfogadott Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal Ugyrendie.

Békéscsaba, 2016. jinius 16.
Zalai Mihaly sk Dr. Moka Eszter sk.
elndk jegyz6
Az 57/2016. (VL. 16.) KGY. hatarozat 2020. februdr 20. napjin hatilyos egységes szerkezetil

szdvege

Békéscsaba, 2020. februar 21.




1. melléklet
Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
Elndk
Alelntik Alelnbk
foallasa nem képviseld, f6allass
Belsd
ellenér
Jegyzé
Aljegyzé
. " Teriiletfejlesztési és
Titkarsagi és Jogi Osztaly Terlletrendezési Osztaly
Pénzligyi lgazgatasi Projektmenedzsmenti Terlletfejlesztési
Csoport Csoport Csoport Csoport
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